Les procédures de réservation

LA RESERVATION TYPE
DEMANDE DE
RESERVATION
I L I ]
PAR ~ PAR PAR
CORRESPONDANCE TELEPHONE VISITE SUR PLACE
PAR INTERNET
PARTELECOPIE PAR COURRIER
|
|
Réponse dans la demi- CONSULTATION
journée par le méme mode DES PLANNINGS
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Notification du refus
avec excuses

Proposition d’un autre
confort

Proposition d'une autre date

Proposition d'un autre
établissement (de la méme
chaine éventuellement)

Oul

Etablissement de la fiche de réservation
et consultation et/ou création du kardex

Demande de garanties et/ou de confirmation
(arrhes, courrier, n° carte de crédit)

Inscription sur le planning

Classement de la fiche de réservation
dans le dossier client eventuellement créé

Sl

NON

Enregistrement
des coordonnées client
dans le fichier kardex
et comptabilisation
des refus du jour

Quel que soit le mode
de réservation, envoi
d'un courrier avec

Classement dans le classeur chronclogique

Jour précédent l'arrivée du client :
transmission des dossiers clients a la réception
pour affection des chambres

documentation “Flyer”
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